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Không phäi tÃt cä vÎ trí ÇŠu Çòi hÕi ÇÖn 

Áp døngÁp døng
xin viŒc. 

Áp døngÁp døngTuy vÆy, mÅu ÇÖn chuÄn này cÛng quan tr†ng nhÜ Áp døngÁp døngresume hay trang ÇÀu thÜ trong viŒc xem xét và Áp døngÁp døngm©i Ç‰n phÕng vÃn. VÆy làm cách nào Ç‹ ÇiŠn Áp døngÁp døngcho tÓt? Quš vÎ có th‹ mô tä rõ ràng nh»ng kÏ Áp døngÁp døngnæng và thành tích cûa mình trong bi‹u mÅu v§i Áp døngÁp døngkhoäng th©i gian gi§i hån hay không?Áp døngÁp døngñó là m¶t vài câu hÕi quš vÎ phäi giäi Çáp khi ti‰n Áp døngÁp døngbÜ§c trên quãng ÇÜ©ng tìm viŒc låi. T© thông tin Áp døngÁp døng
này phác thäo m¶t sÓ g®i š quan tr†ng Ç‹ ÇiŠn 
Áp døngÁp døng

ÇÖn, giúp quš vÎ cho chû nhân thÃy r¢ng mình 
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chính là ngÜ©i thích h®p cho công viŒc!
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Thu Hút S¿ Chú Ý cûa Chû Nhân
NhiŠu chû nhân söû døng mÅu ÇÖn xin viŒc vì chúng söû døng mÅu ÇÖn xin viŒc vì chúng söû
tiŒn l®i và s¡p x‰p thông tin theo dång chuÄn, nh© Çó 
ngÜ©i phÕng vÃn có th‹ Ç†c lÜ§t nhanh chóng. Do 
Çó nên làm theo yêu cÀu cûa hãng và hoåch ÇÎnh tØ 
trÜ§c! Nên biên soån nh»ng s¿ kiŒn, ngày tháng và 
tham chi‰u cÀn Ç‹ ÇiŠn chính xác vào mÅu trÜ§c khi 
xin viŒc.

ñiŠn MÅu ñÖn
ñÖn xin viŒc cÛng quan tr†ng nhÜ resume Ç‹ xem xét 
m©i Ç‰n phÕng vÃn. Vì vÆy hãy ÇiŠn thÆt h»u hiŒu! 
Sau Çây là m¶t sÓ g®i š ÇiŠn ÇÖn h»u ích:

➜ ñ†c ÇÖn cÄn thÆn cä trÜ§c lÅn sau khi ÇiŠn. Theo 
Çúng hÜ§ng dÅn là ÇiŠu thi‰t y‰u Ç‹ ÇiŠn ÇÖn xin 
viŒc thÆt tÓt.

➜ Xin hai bän. Quš vÎ cÀn m¶t bän làm nháp. Nên 
mang theo resume và danh sách tham chi‰u 
nh¢m giúp ÇiŠn nh»ng thông tin quan tr†ng thÆt 
ÇÀy Çû và chính xác.

➜ In ho¥c vi‰t rõ ràng Ç‹ dÍ Ç†c. Dùng vi‰t bic màu 
xanh dÜÖng ho¥c Çen loåi tÓt (ho¥c Çánh máy n‰u 
ÇÜ®c). Mang theo vi‰t bic v§i gôm xóa m¿c ho¥c 
bút xóa phòng khi vi‰t l¶n.

➜ Chú š chánh tä, væn phåm và dÃu câu.
➜ ñØng chØa ch‡ trÓng.
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 khi thông tin yêu cÀu 
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không liên quan Ç‰n mình.

Áp døng➜Áp døngCho tham chi‰u khä tínÁp døngÁp døng.Áp døngÁp døngChú š xin phép nÖi tham Áp døngÁp døngchi‰u trÜ§c rÒi m§i ghi tên.Áp døng➜Áp døngKš tên và ÇŠ ngày vào ÇÖnÁp døngÁp døng.Áp døng➜Áp døngYêu cÀu giäi thích nh»ng tØ vi‰t t¡t hay thuÆt ng» Áp døngÁp døngmình không hi‹u.Áp døngÁp døng TÓt nhÃt nên hÕi ngÜ©i ÇÜa mÅu Áp døngÁp døngÇÖn.Áp døng
➜

Áp døng
Bäo Çäm m†i thông tin ÇŠu chính xác

Áp døngÁp døng
.

Áp døngÁp døng
Ki‹m tra låi 

Áp døngÁp døng
ngày vào làm, sÓ ÇiŒn thoåi và ÇÎa chÌ cho chính 

Áp døngÁp døng
xác.

Áp døng

T¿ Quäng Cáo Mình Trên GiÃy - 
ñÖn Xin ViŒc

NEW PHOTO

➜

Connecting Workers and Employers

Commonwealth of Massachusetts

www.mass.gov/det

Chöông trình/haõng thueâ möôùn coâng baèng. Caùc dòch vuï vaø hoã trôï phuï 
troäi cho nhöõng ngöôøi taøn taät ñeàu coù saün neáu yeâu caàu. Daønh cho bò laõng 
tai/khieám khuyeát aâm ngöõ (TDD/TTY) 1/800/439-2370 - Ñieän thoaïi baèng 
lôøi (Voice) 1-800-439-0183

Selling Yourself on Paper-The Job Application



Quy‰t Tâm
N¶i dung ÇÖn xin viŒc là ÇiŠu thi‰t y‰u Çi Ç‰n bÜ§c tìm viŒc 
k‰ ti‰p - phÕng vÃn, do Çó ÇØng Ç‹ bÎ bác bÕ vì cái mÅu 
có vÈ cÙng nh¡c này! DÜ§i Çây là m¶t ÇÖn mÅu. Ngoài ra, 
Job Search Journal (NhÆt Kš Tìm ViŒc) và nh»ng Ãn phÄm 
khác cûa DCS chÙa nhiŠu g®i š ÇiŠn ÇÖn cÛng có s¤n tåi 
Trung Tâm NghŠ NghiŒp ñÀy ñû (One-Stop Career Cen-
ter) này.
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